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REGULAMIN PRACY

Przedszkola Nr 20
w Cieszynie

PODSTAWA PRAWNA

p—

Ujednolicony Kodeks Pracy Dz U.z1998r. Nr 21 poz. 940 z pozn. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 19 poz. 239 z pozn.
zm.)

3 Ustawa z dnia 23 maja 1991 1. 0 zwiazkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U z

2001 r. Nr 79, poz. 854 z pozn. zm.)

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla porzadek wewnetrzoy W Przedszkolu nr 20 w Cieszynie, 2 takze
prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy.

Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowanie
stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

Pracownik nie moze tlumaczy¢ si¢ nieznajomoscia postanowien zawartych w
niniejszym regulaminie.

[
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§2

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydanie na
jej podstawie,
2) pracodawcy — oznacza to Dyrektora Przedszkola Nr 20 w Cieszynie lub osobe
upowazniona na podstawie przepisow prawa do dziatania w jego imieniu,
3) pracowniku — oznacza to osobe pozostajaca W stosunku pracy z zaktadem pracy, bez
wzgledu na rodzaj zatrudnienia.

ORGANIZACJA PRACY
§3

Kazdy pracownik powinien stawic si¢ do pracy W takim czasie, by w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§4

1. Przyjécie do pracy i wyjscie z pracy po jej zakonczeniu pracownicy potwierdzaja
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podpisem w lidcie obecnoscl.

2. Po uptywie pot godziny od zakonczenia pracy pracownik moze przebywac na terenie
placowki za zgoda dyrektora.

§5

1 Przedszkole otwierane i zamykane jest przez nauczycieli zgodnie z harmonogramem ich
pracy.

2 Pracownik zamykajacy przedszkole zobowiazany jest sprawdzi¢ sposob zabezpieczenia
bocznych wejs¢, okien , itp.

§6

W razie nieobecnoséci dyrektora zastepuje g0 jego zastepca.

PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

Przez nawiazanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem Oraz w miejscu i czasie
wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca - do zatrudnienia pracownika za
wynagrodzeniem.

§7

1. Pracodawca ma w szczegolnosci obowiazek:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem obowiazkow, —sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpo'zarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy shuzbowej.

2) organizowaé pracg W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiaganie przez pracownikoéw, —przy wykorzystaniu  ich
kwalifikacji, uzdolnien, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia w
zakresie bhp i przepisow przeciwpozarowych,

4) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenia

5) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikow,

6) przyjaé i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

7) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarzac¢
warunki do awansu zawodowego nauczycieli,

8) zaspokajaé, w miare posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownika
oraz dbaé o ochrone zdrowia,

9) niezwlocznie wydaé pracownikom $wiadectwo  pracy W przypadku
rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy,

10) wptywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego,
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11)w miare posiadanych srodkow wyposazyé pracownikow w odziez 1 sprzet
ochronny,
12) przyjmowac pracownikow, uczniéw i ich rodzicow w sprawie skarg,
wnioskow i zazalen
13) réwno  traktowaé pracownikow  bez wzgledu na  plec, wiek,
niepetnosprawnosc, —rase religi¢, narodowosc, przekonania polityczne,
pochodzenie ~etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, przynaleznos¢
zwiazkowa, sposob i wymiar zatrudnienia.
14) Przeciwdziata¢ mobbingowi
Pracodawca zapoznaje pracownika z trescia regulaminu pracy przed rozpoczeciem
przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy
znajduje sie do wgladu w biurze dyrektora przedszkola.

§8

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1.
2.

o

Korzystania z wynikow wykonywanej przez Pracownikéw pracy;

Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spotecznego;

Okreslania zakresu obowiazkoéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umoéw o prace i przepisami

Nagradza¢ i wyr6zniaé pracownikow, W zaleznoéci od osiaganych przez nich
wynikéw pracy,

Stosowaé wobec pracownikow odpowiedzialnos¢ porzadkowa 1 materialna, na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§9

Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowiazany stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotycza

pracy, a nie sg Sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

Pracownik ma w szczegdlnosci obowiazek:

1) przestrzegac ustalonego w sakladzie czasu pracy i wykorzystywaé go efektywnie,

2) przestrzegac ustalonego w zakladzie porzadku i regulaminu pracy,

3) przestrzegaé przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

4) przestrzegac tajemnicy panstwowej i shizbowej, a w przypadku nauczyciela
tajemnicy posiedzen rady pedagogicznej,

5) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie z
przeznaczeniem,

6) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

7) zachowywac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

8) przechowywaé dokumenty, narzedzia i materialy w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczy¢,

9) przestrzegaé zasad wspoizycia spotecznego,

10)w przypadku rozwiazania stosunku pracy — rozliczy¢ si¢ ze zobowiazan wobec
zaktadu pracy przed ustaniem stosunku pracy,

w2
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11) Pracownik, ktoremu pow1erzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig:

a) pieniadze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,

b) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w petnej wysokosci za
szkode powstatg w tym mieniu.

§10

Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci uprawnienie do:

L

N o

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg O prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

Jednakowego 1 rownego traktowania przez Pracodawce z tytulu  wypetniania
jednakowych obowiazkow,

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami BHP,

Tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych Pracownikow,
Korzystania ze §wiadczen socjalnych, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§11

Pracownikowi zabrania sig:

1.

Spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych oraz przyjmowania
érodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem
takich napojow lub srodkow,

Palenia tytoniu na terenie zaktadu,

Opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

Wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoscia Pracownika,

. Wykorzystywania, bez zgody przetozonego, sprzetu i materialéw Pracodawcy do

czynnosci niezwiazanych z wykonywana praca.

CZAS PRACY
§12

Czasem pracy jest czas, W ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy W
siedzibie zakladu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcg.

. Czas pracy w pelnym wymiarze pracy Wynosi:

1) dla nauczycieli: nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo, W tym odpowiednia
liczba godzin zajgé dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, ustalona
w art. 42 ust.3 lub ust.2a i 4a Karty Nauczyciela,

2) Dla pracownikow niebedacych nauczycielami: 40 godzin tygodniowo.
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Praca wykonywana ponad wymiar okreslony w:

1) ust. 2 pkt 1w zakresie zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych-
stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych,
Praca odbywa si¢ w pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Do czasu pracy wlicza sig 15 min. przerwg na spozycie positku, jezeli dobowy wymiar
czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.

5. Rozklad czasu pracy, a w szczegblnosci poczatek i koniec pracy oraz wprowadzenie
zmian ustala dyrektor przedszkola.

6. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozkladem zajgé. Pozostate czynnosci 1 zajecia zwigzane z
przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okre§lonym indywidualnie.

7. Czas pracy 0sob zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustala indywidualnie
dla kazdego pracownika dyrektor przedszkola.

8. Ustala sie trzy(3) miesigczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

§13

1. Obecno$¢ w pracy pracownik niebedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem
na liscie obecnosci, niezwlocznie po wstawieniu sie w zakladzie pracy.

2. Nauczyciel potwierdza obecnoéé w pracy odpowiednim wpisem w dziennikach
lekcyjnych.

§14

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace W zakladzie pracy
dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godzin na dobe oraz ponad 40
godzin w tygodniu.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

3. Godziny nadliczbowe nie moga przekracza¢ 8 godzin tygodniowo i 150 godzin W roku

kalendarzowym.

ZWOLNIENIA Z PRACY, USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI

Usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i spoznien do pracy oraz udzielania urlopow i
zwolnieft dokonuje dyrektor przedszkola.
Zastgpstwa za nieobecnych pracownikow organizuje :

¢ za nauczycieli dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci zastepca dyrektora
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¢ za pracownikow obsiugowo—administracyjnych — dyrektor, a w czasie jego
nieobecnosci intendentka

§15

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek ten
wynika z Kodeksu lub innych przepisow prawa.

Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy dla zatatwienia waznych spraw

osobistych. Za czas zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik
odpracuje czas zwolnienia — o ile jest to mozliwe

§16

. Pracownik ma prawo do okolicznoéciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia .
Zwolnienie przystuguje:

a) dwa dni —z okazji Slubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu
i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy
pracownika,

b) jeden dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
rodzenstwa, tesciow, dziadkow oraz innych osob pozostajacych na utrzymaniu
pracownika lub pod jego opieka.

c) dwa dni z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14

Wynagrodzenie za swolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.

§17

_ Pracownica /réwniez pracownik/ wychowujaca dziecko w wieku do lat 14 informuje

pracodawce o zamiarze skorzystania z 2 dni na opieke nad dzieckiem zdrowym
poprzez zlozenie oéwiadczenia odpowiedniej tresci przechowywanego w aktach
osobowych pracownika.

§18

Opuszczenie pracy lub spbznienie do pracy usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, aw
szczeglnoscei:

a) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,
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b) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudnic pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia,

¢) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika
nad chorym,

d) konieczno$é sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku

do 14 lat y

§19

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg 0 przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna nieobecnodci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawianie sie do pracy, pracownik

ma obowiazek zawiadomi¢ zakiad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym

czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy a najdalej w dniu
nastepnym.

O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie lub

przez inne osoby.

_ Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac

pracodawcy odpowiednie zaéwiadczenia. W ten sam  sposob pracownik

usprawiedliwia spoznienie do pracy.

_ Zwolnienie lekarskie pracownik zobowiazany jest dostarczyé pracodawcy nie pozniej

niz w ciagu 7 dni od daty otrzymania zwolnienia.

. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy w skutek:

a) choroby lub odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna trwajacej lacznie do
33 dni w ciagu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia

b) w wypadku przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby
zawodowej lub choroby przypadajacej w czasie ciazy — w okresie wskazanym
wyzej — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia

§20
. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
§21

. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy pracownikow administracji i obstugi na
kartach ewidencji czasu.

_ Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i §wieta, w porze nocnej, W godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia
od pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosei w pracy.

. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.
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§22

Kazde wyjscie z pracy musi zostaé odnotowane w ksiedze wyjsc.

W

URLOPY
§23

Pracownik ma prawo do cOrocznego, platnego,  nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar 1 zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych dla
nauczycieli okresla Karta Nauczyciela, dla pozostatych pracownikow Kodeks Pracy.
Wymiar urlopu dla pracownikow administracyjnych i obstugowych Wynosi:

= 20 dni roboczych, — jezeli zatrudnienie trwa krocej niz 10 lat

= 26 dni roboczych, — jezeli zatrudnienie trwa, co najmniej 10 lat

. Urlopu udziela si¢ w dni robocze, za ktore uwaza sie wszystkie dni, z wyjatkiem

niedziel i éwiat okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od pracy
wynikajacych z rozklady czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy nie wlicza sie
do urlopu.

_ Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, wymiar urlopu

ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za
podstawe wymiar urlopu okreslony w przepisach; niepetny dzien urlopu zaokragla sig
w gore do petnego dnia.

_ Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym

podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy Zz pracownikiem

uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:
= U dotychczasowego pracodawcy — W wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba, ze
przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat urlop w przystugujacym
mu lub w wyzszym wymiarze
= U kolejnego pracodawcy w wymiarze
a) proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku
kalendarzowego — W razie zatrudnienia na czas nie krotszy niz do
konica danego roku kalendarzowego
b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym  roku
kalendarzowym — w razie satrudnienia na czas krotszy niz do konca
danego roku kalendarzowego,
¢) pracownikowi, ktory przed ustaniem stosunku pracy w ciagu roku
kalendarzowego wykorzystat urlop w wymiarze wyzszym niz mu
przystuguje, u kolejnego pracodawcy przyshuguje mu urlop W
odpowiednio nizszym wymiarze; taczny wymiar urlopu W roku
kalendarzowym nie moze by¢ jednak nizszy niz wynikajacy z okresu
przepracowanego w tym roku u wszystkich pracodawcow

. Zasada proporcjonalnosci dotyczy rowniez urlopu przyshugujacego pracownikowi

podejmujacemu pracg u kolejnego pracodawcy w ciagu innego roku kalendarzowego
niz rok, w ktérym ustat jego stosunek pracy.

_ Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
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Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czeé¢ urlopu powinna obejmowag nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§24

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala
pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$é zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopow nie obejmuje sie czeéci urlopu udzielanego
pracownikowi na zadanie.

Pracodawca podaje plan urlopu do wiadomosci pracownikéow do 30 kwietnia danego
roku kalendarzowego.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zglasza zadanie udzielenia najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu przed
godzing rozpoczgcia pracy.

Laczny wymiar urlopu na zadanie nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni
niezaleznie od liczby pracodawcow, z ktorymi pracownik pozostaje W danym roku w
kolejnych stosunkach pracy.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikom udzieli¢
najpozniej do kofica trzeciego kwartatu nastepnego roku.

W okresie wypowiedzenia umowy O prace pracownik jest obowiazany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
Nauczycielowi — przedszkola nieferyjnego  przystuguje  prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie
urlopow.

§25

_ Termin urlopu moze zostaé przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany

waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegblnych potrzeb zaktadu pracy.
§26

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu

bezptatnego.

Okres urlopu bezplatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§27

. Nauczycielowi zatrudnionemu W pelnym wymiarze zaje¢ na czas nie okreSlony, po

przepracowaniu co najmniej 7 lat pracodawca moze udzieli¢ urlopu dla poratowania
zdrowia, na okres do jednego roku.

Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego
leczacego nauczyciela.

Laczny okres urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekraczaé 3 lat w okresie
calego zatrudnienia.
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DYSCYPLINA PRACY
§28

1 Za naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza sig:

a) niewykonanie polecenia przelozonego,

b) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

c) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

d) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

e) wykonywanie na terenie zakladu prac nie zwiazanych z zadaniami
zaktadu,

f) zie lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzef
i materiatow,

g) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwiadnych,
przedszkolakow i ich rodzicow, prawnych opiekunow

h) stawianie si¢ do pracy W stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na
terenie zaktadu oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,

i) stawianie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie
narkotykow na terenie zakiadu oraz wnoszenie narkotykéw na teren
zaktadu,

j) naruszanie ustawy o ochronie danych osobowych,

k) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

1) naruszanie godnosci dziecka.

2. Za naruszanie obowiazkow pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany,
c) kare pienigzna.
Wptywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§29

1. Kary nie mozna zastosowac po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat
sie o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od chwili, gdy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

NS

§30

1. Kare stosuje dyrektor przedszkola i zawiadamia o tym pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informuje o prawie wniesienia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.
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2. W ciagu siedmiu dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownika moze whnie$¢ Sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje dyrektor przedszkola po
rozpatrzeniu ~ stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji
zwiazkowej. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty
whiesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

3 Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze W ciagu 14 dni od zawiadomienia ©
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wg niego
kary.

4. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla a odpis zawiadomienia 0
ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

5. Majgc na uwadze osiagniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu dyrektor przedszkola moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, moze uzna¢ kare za
niebyta przed uptywem roku.

§31

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcey szkodg, ponosi odpowiedzialnos¢
materialna okreslona szczegotowo w przepisach prawa pracy.

NAGRODY I WYROZNIENIA
§32

Nagrody i wyréznienia moga by¢ przyznawane pracownikom, ktérzy przez wzorowe
wypetniania obowiazkéw oraz przejawianie inicjatywy W pracy — przyczyniaja si¢ w
szczegodlny sposob do funkcjonowania placowki.
Nagrody i wyrdznienia moga by¢ przydzielane w nastepujacych formach:

= nagrody pienigzne — okreslonych w regulaminach przyznawania nagrod

= pochwaly pisemnej — dyplom uznania
Fakt przyznania nagrody lub wyroznienia zostaje odnotowany W aktach osobowych

pracownika.
OCHRONA PRACY KOBIET 1 MLODOCIANYCH
§33
Nie wolno zatrudniac¢ kobiet:

1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarOw:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow
a) powyzej 12 kg na osobe —jesli praca wykonywana jest stale
b) powyzej 20 kg na osobe —jesli praca wykonywana jest dorywczo
2) przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylnie, schody )
a) powyzej 8 kg na osobg — jesli praca wykonywana jest stale
b) powyzej 15 kg na osobe - jesli praca wykonywana jest dorywczo

2. Kobietom w ciazy w okresie karmienia wzbronione jest:
1) prace wymienione w ust.1, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonej ich
wartosci,
11
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2) prace w pozycCji Wymuszonej,
3) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godz. w czasie pracy roboczej.

§34

1. Kobiety w ciazy i opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

§35

1. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

b) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciaze nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.

§ 36

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas
krétszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§37
Przedszkole nie zatrudnia pracownikow miodocianych w zadnej formie ani na zadnym

stanowisku, rowniez w celu przygotowania zawodowego. W szczegdlnej sytuacji
zastosowanie beda miaty powszechne przepisy prawa w tym zakresie.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 38

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

§39

1. Przed przystapieniem do pracy NOwo przyjeci pracownicy podlegaja wstepnemu
szkoleniu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych.
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2 Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie Si¢ Z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny.

3 Podczas szkolenia wstepnego pracownik jest informowany o mozliwosci wystapienia
zagrozen dla ich zdrowia

4. W trakcie trwania stosunku pracy pracownicy podlegaja obowiazkowym szkoleniom
okresowym z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 40

1. Osoby nowo przyjmowane do pracy podlegaja wstepnym badaniom lekarskim, a w
czasie trwania stosunku pracy pracownicy podlegaja obowiazkowym badaniom
okresowym.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do
pracy trwajacej diuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

3. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy.

§41

1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma
obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu — a jego stan
zdrowia na to pozwala — winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przefozonego.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

§42

Pracodawca jest obowiazany:

1.

2

3.

Przekazywaé pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych
w zaktadzie pracy na poszczegblnych stanowiskach i przy wykonywanych pracach
Przekazywa¢ informacje o Pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
i wykonywania dziatah w sakresie zwalczania pozarow i ewakuacji dzieci i pracownikow,
Organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

§43
1.Pracownikom przydzielone sa nieodplatnie odziez ochronna i obuwie robocze oraz

érodki ochrony indywidualnej.
2 Pranie odziezy ochronnej zapewnia pracodawca na terenie przedszkola.
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4, Wihy,
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§44

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za praceg odpowiednio do wykonywanej pracy

i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci ijakosci $wiadczonej
pracy. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow adm.-obshugowych okreslone sa
w Regulaminie wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionymi w
Przedszkolu Nr 20 w Cieszynie.

§45
Wynagrodzenie wyplacane jest za zgoda pracownikow przedszkola na ich konta osobiste W
banku zgodnie z zasadami ustalonymi w regulaminie wynagradzania:
= dla pracownikow administracyjnych i obstugowych z dofu trzy dni przed koficem
miesiaca
= dla nauczycieli w pierwszym dniu miesiaca z gory. Jezeli pierwszy dzien miesiaca jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacone jest w dniu nastgpnym
§ 46

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu jego
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz do przekazania odcinka listy ptac, zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE
§ 47
1. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastepuje go upowazniona pisemnie osoba
§48
1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieokreslony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.
2. Regulaminy obowiazujace W zakladzie, a takze inne przepisy zwiazane ze stosunkiem
pracy sa do weladu w biurze dyrektora przedszkola.

§49

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz Karty Nauczyciela.
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§50

Regulamin niniejszy zostal ustalony w uzgodnieniu z przedstawicielstwem pracowniczym —
reprezentujacym pracownikow.

§51

Zmiany w regulaminie wprowadza si¢ aneksem

§52

Traci mo¢ Regulamin Pracy z dnia 21 .04.2008r.

§53
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty jego ogloszenia, tj. od
dmia. 11,04 20441 _ i obowiazuje do czasu jego zmiany.

Treéé regulaminu jest udostepniona w kancelarii przedszkola.
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